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Karacoban Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

I. AMAC

Bu Yonerge ile Karagoban Kaymakamhigina 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin “Kaymakam” veya “Kaymakam adina,” belirli bir is boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin saglanmasi,
biirokratik iglemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
giiglendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglanmistir,

1. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

2. Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli
yapmalarini saglamak,

3. Ust makamlarin énemli konularda caligmalarin, karar almalarini kolaylastirmak ve zaman
kazandirmak,

4. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve is
akigini hizlandirmak,

5. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsl gliven ve sayginhik duygularini
giiglendirmek ve gelistirmektir.

II. KAPSAM

Bu Y&nerge; 5442 Sayili i1 idaresi Kanununa tabi Kaymakam, kamu kurum ve kuruluglarinin
Miidiir, Amir ve Bagkanlari ile daha alt kademedeki gérevlilerin hizmet ve faaliyetlerine iliskin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

1. HUKUKI DAYANAK

T.C. Anayasasi,

Cumbhurbagskanligi Kararnameleri,

5442 sayil il idaresi Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3152 sayili Kanun, .

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Galhigma Y 6netmeligi,
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y®onetmelik,
. Erzurum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,
» Cumhurbaskanhginin 2018/13 sayil Genelgesi,
. Diger ilgili mevzuat.
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Karacoban Kaymakamligt Imza Yetkileri Yonergesi

IV. TANIMLAR

Bu yonergede yer alan;

Yinerge : Karagoban Kaymakamhg imza Yetkileri Y6nergesini,
Kaymakamhk : Karagoban Kaymakamhigini,

Kaymakam : Karagoban Kaymakamini,

Birim Amiri : ldeki Kamu Kurum ve Kuruluglarmin ilgedeki Temsilcisini,

Birim + [ldeki Kamu Kurum ve Kuruluglarmin ilgedeki Tegkilatini,

ilge Personeli : Bakanlik veya miistakil Genel Miidiirliiklerin ilce teskilatinda galisan

memurlarini ifade eder.

Dilekee : Yetkili bir makama sunulan ve veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak génderilen,
kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikdyetlerini kapsayan bir veya daha ¢ok imzal
miiracaati,

Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

Giivenli Elektronik imza : 5070 sayih Elektronik imza Kanununa gére: miinhasiran imza sahibine
bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,
Resmi Belge : Kamu Kurum ve Kuruluglarimin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel

kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir
standart ve igerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi : Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belgeleri,
Yazisma : Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazigmalari ifade eder.

V. YETKILILER:

* Kaymakam,
*  Birim Amirleri.

iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
I. ILKELER
1. Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayii igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak

kullanilmasi esastir. Yoénerge ile yonergenin degisiklikleri, Kaymakamlik elektronik agi olan
hitp://www.karacoban.gov.tr adresinde yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak génderilmez.

2. Biitiin yazigmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete ,de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ilkelerine uygun olarak yapilir.

3. imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
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Karacoban Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesi

10.

11.
12.

Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
Kaymakam flgenin tiimii ile birim amirleri kendileri ile ilgili olarak bilme hakkini kullanirlar.

Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke,
hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve énemine baglidir.

Yazilar hiyerargik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz.

Birimler, kendi i¢ birimlerinde ve lge Miidiirliikleri ile bu yénergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf bloguna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

Birim amirlerinin adlarina gonderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat

Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterligine
teslim edilir. Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi asildir. Ancak acele
ve gerekli goriildiigii hallerde flge Yazi Isleri Miidiirligiince hazirlanir ve hazirlanan yazinin bir Ornegi
bilgi igin ilgili birime gonderilir.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazilar veya dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

Ekler baslikli, ek numaral ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun bulundugu
niisha en {iste gelecek sekilde konulur.

Birim Amirleri, kendilerine bagli kuruluglari ile 5442 sayili il idaresi Kanununun 27 ve miiteakip
maddelerinde belirtilen lge Idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yirtitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirici yazigma yapamazlar.

Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Onaylar ile yazilarda konunun yasal dayanaklari belirtiimek suretiyle imza makamina sunulur.
Yasal dayanak; .......... Kanunun ... Maddesi, ........ sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin ...
Maddesi, ....... Yonetmeliginin ... Maddesi vb. gibi agikga belirtilerek hazirlanir. ilgi varsa ilgi
kisminda veya yazi metninde belirtilir.

Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen hususlarla
ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim™ notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay:
yaparlar.

Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agihs, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan énce Makama ve ilge Yazi isleri
Miidiirliigiine bilgi verilir.
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22,

23.

24.

28,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

“Koruyucu Giivenlik Yonergesi” hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve belge giivenligi
saglanacaktir.

“e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinmn sunduklari hizmetlerin elektronik

ortamda, daha hizhi ve etkin gekilde halkin kullamimina sunulmasi hedeflenmektedir. Igisleri
Bakanlig1 tarafindan gelistirilen “e-Igisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile Bakanliga entegreli kurumlar
arasinda tim yazigmalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda
gonderilip alinmasi saglanacaktir. Bu kapsamda, Valilik biinyesinde bulunan Bilgi Islem Merkezi
Sube Miidiirliigii ile koordine halinde bulunulacaktir.

Basinda (Yerel, Ulusal, yazili ve gorsel basin) gikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi {izerine
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilmez. Basma intikal ettirilecek konular,
Kaymakamin goriisii alinarak degerlendirilir. Kaymakamlik Makamindan alinacak talimata gore
islem yapilir.

Bakanliklardan gelen biitin genelgeler mutlaka Kaymakamhk Makammna arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

ilgede birimi bulunmayan kurum ve kuruluslarin i ve islemleri gorevlerine en yakin birim
tarafindan yerine getirilir.

Kamu kurum ve kuruluslarinca yapilacak bilgilendirme ve agiklamalarda; Devlet Memurlarinin
tarafsizhgina golge disiirecek, siyasi igerik tagiyan, siyasi kimligi olan kigilerle karsihkli tartigma
anlamina gelecek tutum ve davraniglardan kesinlikle kaginilacak, bu tiir girigimlerin adli ve idari
sorusturma konusu yapilacagi dikkate alinacaktir.

Kurumlar yargi mercilerinin kararlarimin uygulamasini geciktiremezler. Her kurum amiri yargi
kararlarini geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

Miiracaatin niteligi bakimindan herhangi bir sakinca goriilmedigi hallerde, dilekge ve evrakin is
sahiplerince veya kanuni temsilcilerince elden takibine imkan verilebilir.

Dilekge ile bagvurmalar :

Vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair

Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandasglarimizin tiim dilek ve
sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Kaymakamlikga bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun

goriilmiigtiir. Buna gore;

1) Dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti esastir.

2) Dogrudan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazil bagvurmalar; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigs, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, Yazi isleri Miidiirligiinde kaydi yapihp ilgili kurum/kurulusa havale
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edilecektir. Bu sekilde ilgili kurum/kurulusa havale edilen dilekgeler isleme konulacak ve
sonug dilekge sahibine yukarida yazil esaslar dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

3) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulur ve Makamin direktiflerine gore
hareket edilir.

4) CIMER bagvurulari ilgili birim amirleri tarafindan takip edilecektir.

5) lgisleri Bakanligmmn uygulamaya koydugu “Agik Kapi Projesi” kapsaminda yapilan
bagvurulara siiresi i¢inde cevap verilmesi saglanacaktir.

33. Bu Yonerge birimlerde gorevli biitiin kamu gorevlilerine imza kargih@ okutulur ve Yonergenin bir
6rnegi birimlerde hazir bulundurulur.

II. SORUMLULUKLAR

1 Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Y&nerge esaslarina gére hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

2. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sézlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede ilgili Makama bilgi verilir,

3. Kurum amirleri kendilerine bagh tiim birimlerin is yiiriitimlerini takip ederler. Kamu
hizmetlerinin yiiriitimii agisindan birimlerin Makamla iliskilerinin Kurum Amirleri aracihigr ile
yiiriitiilmesi esastir.

4. Tekit yazilari yonetimde saglhksizhgin bir gostergesidir. Tekide mahal verilmeyecek sekilde
evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.
Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkim” kullanir.

£ " Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

8. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

9 Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterligine ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen veya havale edilen yazilar imzadan ¢iktiktan
sonra ilgili birimlerin bu i i¢in gorevlendirilen personeli tarafindan teslim alinacaktir.

10. Birim amirleri birimlerinde iglem géren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.
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111. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

1. Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayilh Dilekge Hakkimimn Kullaniimas:
Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili,
sikdyet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Bagta Kaymakamhk Makami
(WEB ortami dahil) olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluglari bu taleplere daima agik olacaktir.

2. Sikayet ve icrai nitelik tastyan dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara
havale edilir. idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan, kolaylkla
neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak rutin dilekge ve
miiracaatlar dogrudan ilgili kuruma yapilir. ilge birim amirleri kendilerine dogrudan gelen ve
Kaymakam imzasi tasimayan evraklar arasindan kendi takdirlerine gore segerek, Makamin gérmesi ve
bilmesi gereken konular hakkinda bilgi verecek, alinacak talimatlara gore islem yapacaklardir.

3 Birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Yasada belirtilen usule uygun
yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

4. Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatini alacaklardir.

B. GELEN YAZILAR

2 Kaymakamlik Makamima gelen “Gizli”, “Cok Gizli", “Kisiye Ozel”, “Sifre” olarak gelen
yazilar, agilmaksizin Iige Yazi isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Sozkonusu yazilar
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra 6zel biiroda kayd yapilacak ve ilgili birime
gonderilecektir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarih kagesi basilacak, Kaymakam veya Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, dokiiman
tarayicida taramp e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir.

s Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir.

4. Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve verilecek talimata gore hareket edeceklerdir.

- 8 Vali yardimeilari, Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen yazilar, askeri makamlardan gelen
yazilar, Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

T
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C. GIDEN YAZILAR

L Yazilarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelikte belirtilen
hususlara riayet edilecektir.

2. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka ilgililerin ve birimin en iist amirinin
parafi bulunur. Onaylarda ise Birim amirinin teklifi boliimii agilir ve Kaymakam tarafindan imzalanir.

3 imzalanmak iizere Makama sunulan vazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

4. Kamu kurum ve kuruluglari kamuoyuyla paylagilmasinda yarar gordiikleri ¢alismalarini ve
duyurularini Kaymakamin onayna sunduktan sonra basin-yayin kuruluslarina verebileceklerdir.

S, Yargiya intikal etmis konularda veya yarginin gérev alanina giren konularda idari birimlerce
kesinlikle yazili veya sozlii agiklama yapilmayacaktir.

D. TOPLANTILAR
1. Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Baskanliginda yapilacaktir.
2. Kaymakammn bagkanlik ettigi toplantilara, kurumun en iist yetkilisi bizzat katilacaktur.

3. Kurul ve komisyon iiyeleri toplantilara bizzat katilacaklar, yerlerine temsilci gondermeyeceklerdir.

4. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar esastir.
Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca
ulagmayi saglayici ydntemler uygulanr.

n

Kaymakam Bagskanliginda yapilmasi gereken tiim toplantilarin giindemi toplanti giiniinden énce
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama sunulur.

UCUNCU BOLUM
iIMZA VE ONAYLAR

L KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

1. Mer"i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigii konular.

2. Vali ve Vali Yardimeisi imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve
tekliflerini igeren yazilar.

3. Kamu kurum ve kuruluslarinda gekim yapilmasi ve goriintii alinmasi, vatandaglara yonelik réportaj
yapilmasi {lge Kaymakami 'nin uygun goriisii ile Valilik Makamindan izin alinmasina baghdir.

4. Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

S. Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

6. Siyasi partilerle ilgili islemler.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

12

20.

21.

22.

23.

24,

26.

27

28.

Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklart degistiren yazilar.

Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
Halk saghgi, bulagici hastaliklar, gevre sorunlart ve hayvan saghg ile ilgili yazilar.
Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

Disiplin sorusturmalarinin baglatilmas, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,
gorevden uzaklagtirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme aragtirma yapilmasina
iliskin yazilar.

5442 Sayih Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari.

ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

Her tiirlii sikayeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere
verilen cevaplar.

Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada 1”e teklif (goriis) yazilari.

Sifreli ve gok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye zel kayith veya isme gelmis yazilara verilecek
cevaplar.

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

ilge siirlari igerisinde huzur ve giivenligin, Kisi dokunulmazhginin ve kamu esenliginin saglanmasi
agisindan 6nem tagtyan olaylarla ilgili yazilar.

Toplu is sozlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

Yargi organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki taleplerin
cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin
bildirilmesine iligkin yazilar.

idari yargiya agilan davalara verilecek savunma yazilari ile dava agilmasina iliskin iglemler.

ilge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iligkin genelge, emir ve list
makamlara yonelik dneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara yazilan
yazilar.

ilge iginde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla, ayn
birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumlu/olumsuz cevaplar.

ilge iginde birimlerdeki personel, Belediye Bagkani ve mahalle muhtarlariyla ilgili ihbar ve
sikdyetler nedeniyle {ist makamlara yazilan yazilar.

. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmast igin miifettis talebi ile ilgili

yazilar.

ilge Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigmalar. ’

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin, bir
amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

Kaymakamlikga yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve 6nemli diizenlemeler
getiren diger yazilar.
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29. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten Kaymakamin
bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar,

30. 3091 sayih Kanun hiikiimleri geregince yapilan gérevlendirme yazilari,

31. Universite Rektérliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden gelen
yazilara verilecek cevaplar.

32. Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
33. Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

34. Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan taginmazlarin satis, kira,
tahsis, irtifak hakk islemlerine iligkin olarak Kaymakamhik gorligli gerektiren yazilar,

35. Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kararlari,
36. Bizzat Kaymakamin Bagkanlik edecegi toplantilarin ¢agri yazilari,

37. Afet vukuunda 7269 sayilh Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanununun uygulanmasi
¢ergevesinde yapilacak Gnemli yazigmalar.

38. Tekit edilen yazilar.
39. Temyiz ve yiiritmeyi durdurma kararlarina yapilan itiraz yazilari.

40. Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer yazilar.
II. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Mer"i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gordiigii konular.

2. 3091 sayih Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun
Uygulanmasiyla ilgili kararlar,

3. 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun geregince
verilen kararlar, i

4. Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan verilmesi gereken inceleme, arastirma ve disiplin
sorusturma onaylari,

5. Okullarin yilsonu etkinlik onaylari,

6. 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu“nun 137, 138, 140 ve 145. maddelerinde yer alan gorevden
uzaklagtirma, gorevden uzaklagtirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin onaylar,

7. Silah ruhsati ve av tezkereleri onaylar,

8. llgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykiri durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iligkin onaylar.

9. Tegkilati veya gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitilmesine ait hizmetlerin, yakin ilgisi
bulunan herhangi bir sube baskanhgindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde ¢aligan uzman
veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla
genel ve mahalli hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

10. Kamu konutlarini iggal edenler hakkinda zorla bosaltma kararmna iliskin onaylar

11. Milli Emlak Sefligince hazirlanan “Taginmaz Mal Mahalli Tespit Programini “onaylamak,
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12. Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geregi llge digina gidecek kamu gorevlilerinin

13.
14
15

16
17

18
19
20

21.

22

23.
24,

27

28.
29.

izin ve arag onaylari,
Sportif miisabaka, bilgi yarigmasi izin ve onaylari,
ilgeye bagh mahalle ve kdy muhtarlarimn izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylari,

Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik ve benzeri nedenlerle gorevlerinden gegici olarak
ayrilmalari halinde, veznedarlik ve saymanlik gérevine vekaleten yapilacak olan atamaya iligkin
onaylar,

Birimlere ait lizum miizekkereleri satin alma ve komisyon karari onaylari.

Birim amirlerinin, yonetim gorevi ifa edenlerden (Sube Miidiiril, ilge Miidiir Yardimcisi,
Karakol Komutani, Karakol Amiri) yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile her birimin toplu yillik
izin onaylari, Ayrica diger personelin 657 sayih Kanunun 104/C maddesi geregi verilmesi
gereken mazeret izinleri ile tiim personelin 3 giinden fazla hastalik izin onaylar1.

Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari.
2911Sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

5442 sayih il idaresi Kanununa gore, 15 giine kadar memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve
gorev yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirme onaylari,

Devlet binalarinin sabotajlara kargi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari ile 7269
sayili kanuna gore alinan onaylari.

Karagoban ilgesinde tespiti yapilan psikolojik rahatsiziigi olan hastalarimizin gerekli
tedavisinin ivedi saglanmasi amaciyla ilgili hastanelere sevk islemleri,

Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacagi ddeme emirleri.

Ozel egitim kurslari agiliglari, hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi i¢lerindeki denetleme
programlarina iligkin onaylar.

. Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar.

26.

30.

31
32
33

ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine, vekil tayini onaylari,

Ogretmenlerin vekil, miidiir vekilligi ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gorevlendirilmelerine
ait onaylar.

Okullarda yapilacak gosteriler, tiyatro, sunum, panel, konferans vb. onaylar,

Okullarda Sgrencilere verilen yemeklere ve kantinlere iligkin izin onaylari (her tiirlii saghk
kosullarna uygunlugu bakimindan flge Saghk Miidiirligii, ilge Tarim Ve Orman Miidiirliigii ve
Belediye denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla)

Kamu gorevlilerinin derece terfi ve dzliik haklari onaylars,
idari para cezalarinin onaylamasi,
Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi.

Ozel 6gretim kurumlari ve her diizeyde yonetici konumundaki personel hari¢g olmak iizere
egitim ve dgretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve gorevden ayrilma,
gorevlendirme onaylari,

34. il ve ilge dig1 8grenci gezi onaylari,
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35,

36.

37.
38.

39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.
46.

2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ilge Saglik Midiirliigiince teklifi
yapilan igyeri kapatma onaylari,

fige Tarim ve Orman Miidiirliigii tarafindan 5179 sayith Kanuna gore teklif edilen is yeri
kapatma onaylari.

Ogretmenlerin gorevli olduklari okul diginda ders tamamlama onaylari,

Yargi mercilerinde Kaymakamhg@in taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda basari, {istiin basari belgeleri,
ilge Afet Planlarinin onaylari,

lige Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

insan Haklar1 Ilge Kurulu'na tiye segilmesi ve yenilenmesine iligkin onaylar,

5393 sayili Belediye Kanunu geregince yapilmasi gereken onaylar,

internet kafe izin belgeleri,
Kaymakam tarafindan uygun goriilen diger onaylar,

Bakanliklardan flge Belediyesine gelen yardim &deneklerinin sOzlesme onaylarinin
imzalanmasi,

I11. KAYMAKAMIN BASKANLIK YAPACAGI KOMISYONLAR

1. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gére Kaymakamin bagkanlik yapacagi emredici kural olarak
belirlenen ve bagkanlik devrinin miimkiin olmadigi komisyonlar.

2. Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu,
3. Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Bagkanlig

IV. BIRIM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR

A. ORTAK HUKUMLER

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa uyularak
verimli, hizli ve Kkaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢ahsir, her tiirlii, izleme ve denetleme
yetkilerini kullanirlar, Bu amagla;

Birim amirleri memurlarinin i boliimiinde gérev alanlara giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bagtan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasini izler ve denetlerler.

Birim amirleri gérev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi iginde bulunurlar.
Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda gériilen tikanmalari ve darbogazlari
giderirler,

Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davraniglarini 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yénetmeliklerine gore denetler, aykiri
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.
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B. BIRIM AMIRLERINIiN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

10.

11,
12.

13.

14.
15.

Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim
niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda Kaymakam a.
ibaresini kullanmayarak; Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gegirmeden imzalari ile
yazigmalarini yapacaklardir. Buna gore;

Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iligkin yazilar,

Personele verilen kadro ve kademe/derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.

Herhangi bir ihbar ve sikdyet igermeyen ve Kaymakamn takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlariin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik
konularda yazilan yazilar,

Personelin gorev ilge igi aragh veya aragsiz giiniibirlik gérevlendirme onaylari,

Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, emir ve talimat igermeyen Kaymakamlik
Makaminin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tagimayan kurumlar arasi mutat
yazilar ile eg makamlara yazilan ayni kabil diger yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandiriimas i¢in belge veya bilgi istenmesine
iliskin yazilar,

llge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarimn isleme konulmasi,
tebligi, ilani ile ilgili yazilar,

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen dilekgelerinin veya dogrudan birimlere verilen
dilekgelerin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin yazilan yazilar,

Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin Katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar,

Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,

Kurumlarin belli donemlerde iist makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere
ait gizelge ve yazilar,

Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi igin muhatap daireye direktif niteligi
tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar.

Kaymakamin izin verecegi personel hari¢, kurum personellerinin yilhk, verilmesi zorunlu
kanuni mazeret (657 sayilt Kanunun 104/C maddesi harig) ve 3 giine kadar olan hastalik izin
onaylari,

Ayrica, Bu Yénergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;
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C. ILCE YAZI iSLERI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

ol A

10.

11.

12.

13.

14.

16.

3091 sayili Kanunun uygulanmas: ile ilgili hazirlik islemleri, (Gorevlendirme, giivenlik,
kararlar harig)

iigemizde gérev yapan muhtarlara “Gérev Belgesi™ verilmesine iliskin yazilar,
Dig iilkelerce istenen apostil tasdikleri, (Bulunmamas halinde Sef tarafindan imzalanacak)
Yurt diginda galigan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

Mahalle Muhtarlarin onayladigi belgelerdeki imza ve miihiirlerin Muhtarliklara ait oldugunu
tasdik etmek,

llge idare Kuruluna Karar ahnmasi igin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar sonrasi
ilgili kurumlara yazilacak yazilar,

ilge insan Haklari Kurulu is ve iglemleri,
llge Tiiketici Hakem Heyeti is ve islemleri,

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile ilgili her tiirlii
talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak, askerlik subesinden
gelen rutin evraklar vb.) ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada gok acil yazilarin gelmesi
halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve en kisa yoldan
Kaymakama sunulur. ‘

Kaymakamin onaymndan gegmis kararlarin ilgili mercilere génderilmesine iliskin yazilar,

Kaymakam Bagkanhginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan kararlarin ilgili kisi
ya da kurum/kuruluglara bildirim yazilari,

Kaymakam tarafindan olur verilen 6zliik islemlerine iligkin her tiirlii onaylarinin ilgili yerlere
génderilmesine dair yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluglara yazilan yazilar,

. Yanhs gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

6713 sayili Kolluk Gozetim Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun geregi sikayetgi ve
sikayet edilen personellere yazilacak bilgilendirme (Kayit numarasi, sorusturma safahati ve
sonucu) yazilari.

T,
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D. iLCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER:

Birim amirlerinin diginda kalan tiim personelin yillik izinlerinin Makamin uygun goriigii
alinmak suretiyle kullandiriimasi ve ayrilis ve bitiminde, géreve baslayiglarinin ilgili makam
ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar,

Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler, (Karar ve onaylar hari¢)
internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili iglemler,

6551 Sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin Inhisardan
Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/120128 Sayih Tekil Digi Birakilan
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Taginmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi. Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina iligkin
Tiiziigiin 117 inci maddesine gore havai fisek gosterisine iliskin iglemler ile diigiin, stnnet,
kutlama gibi rutin dilekgelerin havalesi,

ilge Jandarma Komutanh@inda gorev yapan personellerinin biirolar arasi gorevlendirme
onaylarinin imzalanmasi.

E. iLCE EMNiYET MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

18

Birim amirlerinin diginda kalan tim personelin yillik izinlerinin Makamm uygun goriisii
alinmak suretiyle kullandiriimasi ve ayrihg ve bitiminde, géreve baslayiglarinin ilgili makam
ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar,

Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve iglemler, (Karar ve onaylar harig)
internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili iglemler,

6551 Sayih Barut ve Patlayict Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin Inhisardan
Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmas: iligkin 87/120128 Sayih Tekil Digi Birakilan
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tagmmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullaniimasi, Yok Edilmesi. Denetlenmesi, Usul ve Esaslarma Iliskin
Tiiziigiin 117 inci maddesine gore havai figek gosterisine iligkin iglemler ile diigiin, slinnet,
kutlama gibi rutin dilekgelerin havalesi,

ilge Emniyet Miidiirligiinde gorev yapan polis memurlari, ¢arst ve mahalle bekgileri,
bilgisayar isletmeni ve VHKI personellerinin biirolar arasi gorevlendirme onaylarinin
imzalanmasi.

F. iLCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. ilge Milli Egitim Miidirligiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

2. Atamasi yapilan 6gretmenlerin ve personelin gérevden ayrilma ve goreve baglama yazilari,

3.

ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari ile ilgili
yazigmalar,

Devlet parasiz yatihlik ve bursluluk smavi ile ilgili yazigmalar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz &grenciler vb. 6grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,
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° ® 22

10.
11.
12.
13.
14.

16.
|7

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

28.
26.
27.

28.

Ogretmen ve veli toplantilar1 yazilari,

Okul Aile Birligi toplanti onaylar,

Ogretmenler Kurulu toplanti yazilari,

Kurs onaylari

Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlari yonetici ve dgretmenlerin ek ders iicret gizelge onaylari,
Her tiirlii merkezi sistem siavlarinda gérevlendirilecek personel onaylari,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiince agilacak kurslarin agilis ve kapanis onaylari,

Ozel Egitim Kanuna tabii kurumlarda yapilan sinavlarda gorevlendirilecek personel onaylari,

Yarigma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
Ogretmenlerin onaylari,

Resmi ve 6zel kurum ve okullarin miidiir ve diger personelin yillik ve verilmesi zorunlu kanuni
mazeret (657 s.K.104/C maddesi harig) ve 3 giine kadar hastalik izin onaylari

Spor yarigmalarinda ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gérevlendirme onaylari,

Ozel egitim ve 6gretim kurumlarinin personel gorevlendirmeleri, personel géreve baslama,
gorevden ayrilma, izin, istifa iglemlerine iliskin yazilar,

Sinav belgeleri, 6zel egitim kurumlarinda sinif agma ve kapama istekleri ile ilgili yazilar,

Yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan tiim 6zel MTS kursu ile muhtelif
kurslarin sertifikalarinin sertifika defteri dahil ilge Milli Egitim Miidiiriince imzalanmas,

Resmi ve Ozel Okul, Kurs ve Yurtlarin Vakit ve nébet ¢izelgelerinin imzalanmasi,
MTSK Sinavlarinin arag ve personel teklifleri ile ilgili yazilar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin agmis oldugu tiim kurslarin sonunda sertifika almaya hak
kazanan kursiyerlerin sertifikalarinin imzalanmasi,

Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak dgrenci ve dgretmenlerin gérevlendirme
onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Cocuk mahkemelerinde damigmanlik tedbiri igin rehber gretmen gérevlendirme onaylari,
Okullarin ilge igi gezi plan ve onaylar,

flge Milli Egitim Miidiirliigiince hazirlanan ve Kaymakam takdirini gerektirmeyen tamamen
teknik igerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin génderilmesi, okul ve binalarin
cihaz ve donanimina, e-okul, okul i¢i beden egitimi ile ilgili yazismalar, okul aile birlikleri,
okul kantinleri, 6gretmen, uzman dgreticiler ile usta dgreticilerin her tiirlii dosya isteme ve
gonderme, yarisma vb. katilima dair yazilar).

222 Sayil lIkdgretim ve Egitim Kanunu®nun 56 nc1 maddesine gore; Muhtarlik¢a veya Miilki
Amirce yapilan teblige ragmen ¢ocugunu okula gondermeyen veli veya vasiye okul idaresince
tespit edilen ¢ocugun okula devam etmedigi beher giin i¢in uygulanacak idari para cezasi ve
bu para cezasina ragmen gocugunu okula géndermeyen veya géndermeme sebeplerini okul
idaresine bildirmeyen gocugun veli veya vasisine uygulanacak idari para cezas ve diger ilgili
mevzuat hitkiimleri uyarinca ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri arasinda yer alan ve
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Miilki idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim, idari para cezas,
vs. ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Harig)

G. iILCE MALMUDURLUGUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununun 64. maddesi
gerefiince imzalanmasi gereken Haciz Varakasinin imzalanmasi, ilgili kanun kapsaminda
yazilacak diger yazigmalar.

2. 213 sayih Vergi Usul Kanunu ile diger vergi kanunlar kapsaminda miikellef ve
kurumlarda yapilacak yazigmalar,

3.  Emanet ve ayhk bildirim igerikli yazilar, bankalarin il merkez ve merkez subelerine
yazilacak yazilar,

4.  Kaymakamhgimizca (Malmiidiirligii) Kefalet Sandigi Bagkanligina, SGK Baskanligina
gonderilen yazilar ile OYAK ve sendika kesintileri nin génderilmesine iliskin yazilar.

H. iLCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. ilge Miidiirligiiniin idari, Teknik, saghk konularini igeren, herhangi bir dosyanin tamamlanmasi,
bir islemin sonuglandiriimasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari igin ilge Idare
Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki Birimlere gonderilecek

yazilar,

2. il Midiirligiine yukarida sayilan konularla ilgili olarak ayhk rutin galisma ve cetvellerin
gonderilmesi,

3. Kaymakamlikga onaylanan Idari Para cezalari ve igyeri kapatma onaylarinin duyurulmas ile ilgili
yazigmalar,

4. Tiitiin Alkol Piyasasi Denetleme Kurulunun Satig Belgesi islemlerinin Yiiriitiilmesine iligkin
isbirligi protokolii geregi, tiitin mamulii, alkol ve alkollii i¢ki saticilari tarafindan yapilan satig
belgesi ve nargilelik tiitiin mamulii sunum uygunluk bagvuru belgelerinin kabulii iglemleri ile ilgili
belgelenin onaylanmasi/imzalanmasi.

i. iLCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. 5901 sayih Tiirk Vatandaghg Kanunu geregince yapilacak tiim yazismalar,
2. “5490 sayih Niifus Hizmetleri Kanunu geregince yapilacak tiim yazigmalar,

3. Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvurulari kendi birimlerine havale edecektir.
J. iLCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. Sikayet, sug veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saghgi ile ilgili bagvurularin cevabi yazilari,

2. 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ilge Saghik Miidiirliigii, ¢cevre birimi
tarafindan hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi

3) il Saghk Miidiirliigiine gonderilecek istatistik cetvelleri ve bilgileri,
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4.
5.

6

Kurum personelinin yillik, kanuni mazeret ve 3 giine kadar hastalik izin onaylari,
Gorev alania gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

Kaymakamlik Makaminca imzalanan olur ve kararlarin duyurulmasi ele ilgili yazilar.

K. ILCE MUFTUSUNE DEVREDILEN YETKILER:

. Kaymakamlik kanalindan gegirilmeyen her tiirlii yazilara verilecek cevaplar ile bir hiikiim ve karar

ifade etmeyen, yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gorev
ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktifi talimat: kapsamayan, Kaymakamlhik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve teknik hususlara iliskin olarak gonderilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait
konulardaki yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,
lige Miiftiiliigiine bagl camilerden yardim toplama talebini igeren dilekgeleri kabul etmek.

Kendi birimlerine, teskilatlarimin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonuglandirilmasi igin bilgi belge istenmesi, teftis
rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen ilge Miiftiiliigiiniin gérev alanina giren diger
yazilar,

Vatandaglarimizin ilge Miiftiiliigiindeki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi,
bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

8. llge Miiftiiliigiiniin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvuru ve dilekgeleri kabul etmek, geregini

yerine getirmek ve ilgiliye konusu gikdyet olmayan, yeni bir hak, gérev ve yiikiimliiliik
dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen bilgi verme mahiyetindeki yazilar.

L. TAPU MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

. Vatandas dilekgelerinin kabulii ve sevk islemlerinin yapilmasi,

5403 sayili kanun uyarinca tarimsal nitelikli tasinmazlara iliskin yapilacak tapu islemleri igin
yapilan yazismalar,

Vekaletname teyit iglemleri igin ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazismalar,

Miilkiyeti Kamuya ait taginmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli Emlak Miidiirligii
ile yapilan yazigmalar,

. llge Belediye Baskanhigi ve belediyelere bagl iktisadi tesekkiillerle yapilan yazigmalar,

7201 Sayih Tebligat Kanunu geregince ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basin ilan
Kurumuyla yapilan yazigmalar,

Taginmazlarin ormanla olan iligkisinin tespit ve tescili i¢in Orman igletme Miidiirliigi/Sefligi ile
yapilan yazigmalar,

Taginmaz iizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bslge Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

Su havzasinda kalan taginmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile yapilan yazismalar,
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10.11 Mera Komisyonu ile yapilan yazigmalar,

11.Toplu Konut idaresi (TOKI) ile yapilan yazigmalar.

M. S.Y.D.VAKFI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. Vakif bagvuru dilekge ve formlari,
2. SNT takipleri ile ilgili ilge digina yazilan yazilar,
3. Sosyal Yardimlagma Vakfina yapilan yardim miiracaatlarinin kabulii,

4. Kurumlarca vatandaslardan istenilen yardim alip almadigina dair yazilarin imzalanmasi.

N. iILCE MiLLi EMLAK SEFINE DEVREDILEN YETKILER:

Tapu ferag islemlerinin 6n hazirlik iglemleri ve paraf edilmesi,

Ecrimisil ile ilgili olarak Malmiidiirliigiine veya Vergi Dairesi Miidiirligiine yazilan yazilar,
Tereke arastirmasi yapilmasi ile ilgili yazilar,

Milli emlak personelinin milli emlak is ve islemlerini yiiriitilmesi amaci ile aragh veya aragsiz ilge
i¢i giiniibirlik gérevlendirme onaylari,

Teminat yatirilmasi ve teminat ¢oziimii ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Kamu kurum ve kuruluslarinca milli emlak is ve islemlerine yonelik bilgi ve belge alma ya da belge
verme niteliginde olan yazilar,

Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesi ya da ilgisine iligkin yazilarin imzalanmasi.

DORDUNCU BOLUM

YAZISMA, UYGULAMA, BOSLUKLAR VE YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN
HALLER

I. YAZISMA USULU

1. Yazismalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Cumhurbagkanhgi idari Isler
Baskanliginca, bu Y&netmeligin uygulama birliginin saglanmasi ve idari isleyigin verimli
yiiriitiilebilmesi amaciyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik Kilavuzu™ hiikiimlerine uygun sekilde yapilacaktir.

2. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi higbir sekilde kullamlmayacaktir.

3. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y énetmelikte Ornekleri verilen;
a. Bashk: Ornek 1,
b. Sayi/Tarih/Konu: Ornek 2,
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Muhatap/Gonderilen Makam: Ornek 3-4-5,

ilgi: Ornek 6,

Metin: Ornek 7,

imza: Ornek 9

Ek: Ornek 11-12,

Dagitim: 13-14,

Olur: 15-16,

Paraflar: Ornek 18,

Koordinasyon: Ornek 19,

iletisim Bilgisi: Ornek 20"ye uygun sekilde hazirlanacaktir.
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4. Kaymakamin onaymna ve imzasma sunulacak yazilarda daire amirinin paraf ve imzasi
alinacaktir.

5. Onaylari baglarken “Miisaadelerinize”, “Olurlariniza”, gibi degisik deyimler yerine
“Tensiplerinize arz ederim.” deyimi kullanilacaktir.

6. Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica ederim.”, iist ve
ayni diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir. Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara
birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilecektir.

Gergek Kigileri muhatap yazigmalarda “Bilgilerinize sunulur.” ibaresiyle bitirilir.

II. UYGULAMA ve TAKIP

Her tiirlii i ve islemin bu Ydnergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden Birim Amirleri sorumludur.

Kaymakamin bagkanhk edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce ilgili birim amiri
tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir.

imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden gegirilecektir.

imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.
11I. YONERGEDEKI BOSLUKLAR VE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Bu Yd&nergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.

Bu Yonergede belirtilmeyen tasnif ve tarif edilmeyen konular ile tereddiit edilen durumlarda
Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
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BESINCi BOLUM
YURUTME VE YUORURLUK

I. YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Karagoban Kaymakam yiiriitiir.

II. YORURLUK

1. Bu Yonerge, 10/01/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige konulmugtur.

Tahjir/YALMAZ
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